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1411-CU
AGENTE COMPRADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en realizar tareas relacionadas con la compra de
equipos y materiales para el Departamento de Asuntos al Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en realizar tareas relacionadas con la preparacion y tramite de la compra de
equipos y materiales para el Departamento. Trabaja bajo la supervisién administrativa de
un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre
los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa durante el progreso del mismo para verificar su
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Recibe solicitudes de compra y verifica la correccion de las descripciones y

especificaciones de los articulos que estén enmarcados dentro de las disposiciones del
Departamento, las normas y procedimientos establecidos.

Verifica la informaciéon de los conduce contra la orden de compra, para asegurarse que
corresponda a la mercancia solicitada.

Solicita cotizaciones para la compra de equipos, materiales y otros suministros para uso
del Departamento.

Prepara érdenes de compra para la adquisicion de materiales, equipo y suministros, de
acuerdo a los controles de gastos de las diferentes cifras de cuenta asignadas.

Atiende personalmente y por teléfono los suplidores de las diferentes compaiiias que
ofrecen las cotizaciones.

Prepara recibos de inspeccion de las diferentes érdenes de compra, en los cuales certifica
que lo recibié y esta conforme a la orden sometida.

Realiza computos para determinar los costos de las érdenes de compra.

Mantiene un archivo de todas las 6rdenes de compra que realiza.
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Establece y mantiene registros y controles de las garantias de los equipos adquiridos, asi
como de las casas suplidoras y otros relacionados con actividades de compras.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de compra en el gobierno.
Conocimiento de las normas, reglamentos y procedimientos que regulan la compra de
materiales, equipo y suministros establecidos por el Departamento y por las agencias
reguladoras,

Conocimiento de las casas suplidoras de materiales, equipo y suministros autorizados por
el Departamento.

Habilidad para preparar especificaciones de compra.
Habilidad para llevar registros y controles.
Habilidad para hacer calculos aritmeéticos sencillos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar errores u omisiones en documentos relacionados con gestiones
de compras y pagos de facturas.

Habilidad para redactar informes.

Algun conocimiento de los procedimientos y practicas modernas del trabajo general de
oficina.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y esctitas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
compafieros y publico en general.

Destreza en la operacién de equipo computadorizado y equipos de oficinas

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto Afioc de Escuela Superior acreditada o su equivalente, que incluya o esté
suplementado por un curso o adiestramiento en sistemas de informacién con
procesamiento de palabras. Tres (3) afos de experiencia en trabajos de compras de
equipo, materiales o suministros.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “l.ey para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de

Asuntos de! Consumidor, efectivo a

En San Juan, PuertoRicoa A(jG 02 2012

Sa ila Ci . i
Direct i
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Departamento de Asuntos del

Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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ANALISTA DE OPERACIONES FINANCIERAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en estudiar y analizar las operaciones financieras de
los comercios en Puerto Rico para determinar si cumplen con las leyes y reglamentos
que administra el Departamento de Asuntos de! Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con
el estudio y analisis de las operaciones financieras de los comercios para determinar si
cumplen con las leyes y reglamentos del Departamento. Trabaja bajo la supervision
general de un{a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su
trabajo se revisa por los informes que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza la informacion financiera y/o estados de ingresos y gastos sometidos por las
corporaciones o administradores de las empresas que administran los
estacionamientos publicos.

Realiza un analisis comparativo para la fijacion de tarifas de estacionamiento publico
utilizando areas circundantes con caracteristicas similares.

Verifica para la revision de tarifas de estacionamientos publicos, que los
documentos sometidos cumplan con los requerimientos establecidos en las leyes y
reglamentos del Departamento.

Analiza facturas de los detallistas de gasolina para determinar margenes de
ganancia bruta en la venta de gasolina y diesel.

Actualiza las tablas comparativas sobre los precios de la gasolina.
Actualiza las tablas comparativas sobre el precio de los alimentos.

Procesa los datos sobre los precios de 1a canasta de alimentos recopilado por las
Oficinas Regionales en los establecimientos comerciales.

Redacta un informe para ei{la) Secretario(a) del Departamento, donde se describen
detalladamente los criterios utilizados en la evaluacién de las tarifas de los precios
de la gasolina y diesel con recomendaciones y conclusiones del analisis realizado.
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Recibe y calcula los informes de compra y venta de café sometidos por los
torrefactores.

Identifica aquellos torrefactores que no hayan cumplido con los informes requeridos
y notifica al Area de Fiscalizacion para que emitan las multas correspondientes.

Produce tablas comparativas sobre el precio de los productos de alimentos,
gasolina, diesel y otros.

Asiste a vistas administrativas.

Investiga instituciones comerciales en general para verificar el cumplimiento de las
leyes que protegen al consumidor.

Analiza documentos financieros para determinar que los costos que los comercios
cobran a los clientes estén a tenor con |a ley.

Realiza investigaciones periddicas de los libros de contabilidad de mayoristas e
importadores para verificar el cumplimiento de los reglamentos que establecen precios
maximos a los articulos de primera necesidad.

Emite avisos de infraccion a los violadores de las leyes y reglamentos que administra
el Departamento.

Redacta informes sobre las tareas que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y regiamentos que administra el
Departamento.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas modernas de contabilidad.
Conocimiento de la estructura organizacional del Departamento.

Conocimiento de los idiomas inglés y espariol.

Habilidad para analizar cuentas y estados financieros.

Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para preparar tablas y gréaficas relacionadas con la variacion de precios.
Habilidad para redactar informes.

Habilidad para realizar investigaciones.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supervisores y compaferos de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion,
calculadoras y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada. Dos (2)
afos de experiencia en trabajos de contabilidad o de analisis financiero de compariias
comerciales.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del
Departamento de Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 ? 2012

SO -

Sec e
ramiento De artamento de Asuntos del
inistracion Consumidor

en Asuntos Laborales y de Ad
de Recursos lHumanos
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ANALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracion de los recursos humanos del Departamento de
Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados con la administracién de los recursos humanos en el Departamento. Trabaja
bajo la supervisiéon general de un(a) empleado(a) de jerarquia superior, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de sus funciones. Su trabajo se revisa por los informes que somete y con
reuniones con su supervisor para verificar su correccion y conformidad con las normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza y realiza estudios sobre las diferentes transacciones de personal que se generan
en la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones laborales, tales como:
clasificaciéon de puestos y retribucién, reclutamiento y seleccién, nombramientos y
cambios, adiestramientos y otras de naturaleza similar y ofrece las recomendaciones
pertinentes.

Analiza las leyes, reglamentos y cartas circulares existentes y las enmiendas a las
mismas, asi como asuntos nuevos que tengan relacion con la administracion de recursos

humanos.

Estudia, analiza y contesta consultas a los (las) directores(as), supervisores(as) y
empleados(as) del Departamento relacionadas con los recursos humanos.

Verifica que las transacciones de recursos humanos y todo tramite relacionado con las
mismas estén a tono con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Administra normas y procedimientos establecidos para nombramientos, ascensos,
traslados y descensos y demas acciones relacionadas con la administracion de los
recursos humanos.
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Actualiza los expedientes de personal de todos los empleados del Departamento.

Coordina y ofrece la informacién necesaria para el ingreso o cambios, de los
empleados del Departamento a planes médicos, seguros y otros descuentos por
némina.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con el trabajo que realiza, incluyendo
las certificaciones de emplec y/o deberes de los empleados.

Coordina todos los asuntos y servicios relacionados con la Administracién de los
Sistemas de Retiro y la Asociaciéon de Empleados del Gobierno (A.E.G.).

Prepara todos los documentos necesarios para solicitar acogerse a los beneficios de
jubilacion a los empleados del Departamento.

Gestiona toda solicitud, peticiéon o accién sobre beneficios y servicios requeridos por los
participantes de los sistemas de retiro tales como: hojas de servicio, reembolso de
aportaciones, estados de cuentas, servicios no cotizados, solicitud de beneficiarios,
cartas y certificaciones.

Completa, certifica, gestiona y tramita documentos y formularios de naturaleza variada
relacionada con recursos humanos tales como: solicitudes de préstamos personales,
culturales e hipotecarios, pensiones por mérito, incapacidad y diferida, verificaciones de
empleo y otros beneficios de los sistemas de retiro y A E.G.

Visita la Administracion de los Sistemas de Retiro para radicar documentos, entregar
expedientes, tramitar asuntos y dar seguimiento a los casos.

Ofrece orientacion sobre los sistemas de retiro y los servicios que ofrece AE.G. y
distribuye material informativo.

Prepara informes de cambio por diferentes conceptos tales como: nombramientos,
ascensos, traslados, descensos, reclasificaciones, aumentos de sueldo, diferenciales,
cambios de estatus, ajustes y descuento de sueldo, exclusiones y reinstalaciones de
néminas, licencias, renuncias, separaciones, jubilaciones, muerte y destituciones.

Atiende al publico personalmente y por teléfono para ofrecer informacion relacionada,
entre otras cosas, oportunidades de empleo del Departamento, planes médicos,
funciones oficiales de los puestos, beneficios marginales, documentos requeridos para
el tramite de nombramientos, normas de jornada de trabajo y asistencia, pagos y
deducciones.

Organiza, clasifica, localiza, fotocopia y archiva documentos, informacién vy
correspondencia relacionados con su trabajo, prepara expedientes de empleados
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nuevos y mantiene actualizados los expedientes de los demas empleados publicos.

Prepara certificaciones, comunicaciones e informes relacionados con su trabajo y otros
requeridos por agencias gubernamentales e instituciones privadas, tales como:
ASUME, Retiro, A.E.G., Departamento del Trabajo, Departamento de Hacienda, planes
y seguros médicos, y seguro social, entre otras.

Mantiene los balances de licencias de los empleados al dia y somete informes de
asistencia.

Realiza estudios relacionados con la administracion de los recursos humanos y en la
coordinacion de propuestas establecidas, incluyendo procesos de seleccion y evaluacion.

Evalla solicitudes de examen o empleo, radicadas en el Departamento para determinar la
elegibilidad de los candidatos.

Prepara las convocatorias de examenes y redacta las normas de reclutamiento.

Prepara los computos y la certificacion para el pago de exceso de vacaciones, de la
licencia por enfermedad para determinar el pago que se debe otorgar a los empleados
que cualifiquen.

Prepara y distribuye el cuestionario de necesidades de adiestramiento y tabula la
informacion para la preparacidon del Informe de Necesidades de Adiestramiento.

Redacta informes técnicos, cartas y memorandos que le sean requeridos relacionados
con el trabajo que realiza.

Prepara formularios de propuestas para empleo para distintas agencias y entidades
gubernamentales.

Atiende llamadas telefonicas relacionadas con el area de recursos humanos y ofrece la
orientacion correspondiente.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades relacionadas con sus funciones
y para su mejoramiento profesional y ayuda a su supervisor en la confeccion de
adiestramientos.

Custodia y mantiene debidamente organizados y actualizados los expedientes,
registros y archivos asignados asi como su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, procedimientos, reglamentos, normas relacionadas a
ndéminas y licencias en el servicio publico y de la administracion de recursos humanos
en el servicio pablico de Puerto Rico.
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Conocimiento de los principios, procedimientos, conceptos, practicas y técnicas
utilizadas en la creacién y clasificacion de puestos, reclutamiento, adiestramiento,
evaluacion de empleados, asignacion y ajuste de sueldo y otras acciones relacionadas
con la administracion de recursos humanos en el servicio plblico de Puerto Rico.
Conocimiento del funcionamiento y organizacién del Gobierno de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios y practicas modernas del campo de la Administracion de
Recursos Humanos.

Conocimiento de la estructura organizacional del Departamento.

Conocimiento de los idiomas inglés y espafiol.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos y normas que rigen la administracion de recursos humanos en el servicio
publico de Puerto Rico.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de problemas y situaciones relacionadas con
la administracion de recursos humanos, asi como hacer sefialamientos vy

recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para redactar informes técnicos y expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para hacer calculos aritmeticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para efectuar actividades relacionadas con el campo de la administracion de
recursos humanos.

Habilidad para orientar efectivamente al publico y empleados.

Habilidad para entender, recibir y seguir instrucciones verbales y escritas relacionadas
con su area de trabajo.

Habilidad para expresarse verbalmente con cortesia, amabilidad, correccion vy
discrecion.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas de trabajo con
personal directivo, companieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidén, verbalmente y por escrito en los
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idiomas espariol e inglés.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion,
calculadoras y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Recursos Humanos o Relaciones Laborales de una
universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo de la
administracion de los recursos humanos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidén 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 ? 2012

avilaCid  ~~— N/ Omai™¥ ro Diaz
Dlre g Z Segfetario
icina de Capacitaciony Asesormiento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMDOR 5




3111-CU

ANALISTA PROGRAMADOR (A) DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE
INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en estudiar y analizar sistemas vy
procedimientos operacionales para el disefio y programacién de Sistemas Electrénicos de
Informacion en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado con el
estudio y andlisis de sistemas y procedimientos operacionales del Departamento, para la
simplificacion del trabajo mediante el disefio y programacion de sistemas electronicos de
informacioén, asi como el mantenimiento y maodificacién a estos Gltimos. Trabaja bajo la
supervision general de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo se revisa al finalizar para verificar su correccién y por los informes
que rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala programas en las computadoras.

Realiza pruebas a los terminales y equipos que utilizan los distintos usuarios de la red,
para verificar que su funcionamiento sea el correcto.

Ofrece apoyo a los usuarios de computadoras en el Departamento.
Coteja y comprueba el historial de los sistemas electronicos.

Prepara “Back cup” periddicamente de los servidores.

Disefia y analiza la l6gica de programas y estructuras de archivo de desarrollo de
programas y sistemas. ‘

Lleva a cabo la codificacion, prueba correccidon y documentacion de los programas de
Sistemas de Informacion.

Disefa y desarrolla diversas aplicaciones de sistemas.
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Prepara programa de produccion.

Realiza los analisis y modificaciones necesarias de programas de sistemas de
informacion.

Prepara informes sobre la labor realizada.

Analiza y corrige errores de l6gica y codificaciones en los programas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas usadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medio de equipos electrénicos y para Ila
simplificacion del trabajo.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo electrénico de procesar
datos.

Conocimiento del lenguaje técnico de programacion de sistemas electrénicos.
Conocimiento de la estructura organizacional del Departamento.
Conocimiento de los idiomas inglés y espaniol.

Habilidad para analizar e interpretar problemas y presentar soluciones en forma clara y
concisa.

Habilidad para desarrollar l6gica para programas.

Habilidad para redactar informes técnicos y expresarse en forma clara y precisa
verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender, recibir y seguir instrucciones verbales y escritas relacionadas
con su area de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal
directivo y companeros de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y precision, verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Destreza en la operacion de procesador de programas de computadoras y equipos
electronicos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Programacién de Sistemas Electronicos de informacion o Sistemas
Computadorizados de universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
de analisis y programacién de sistemas electronicos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numeroc 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacién
de Puestos y de Retribucién para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

Samu .

Directo J

Ofieifia de Capacitacion y Asesorantiento en Departamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor

de Recursos Humanos
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo secretarial que consiste en realizar y/o colaborar en la preparacion,
procesamiento, tramite y archivo de correspondencia, documentos, formularios y
expedientes, asi como en la realizacion de ofras tareas, segin la ubicacion del
puesto, en el Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad relacionado
con el tramite y produccién de documentos variados y complejos, archivo de
correspondencia, formularios y expedientes, asi como la realizacién de otras tareas,
segun la ubicacion del puesto en el Departamento. Trabaja bajo la supervision de
un{a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones conforme a las
normas y procedimientos establecidos, segln la ubicacion del puesto. Su trabajo se
revisa a la terminacién del mismo, para verificar correccion, exactitud y conformidad
con las normas y procedimientos establecidos, asi como con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Produce en sistemas computadorizados o maquinas de escribir comunicaciones,
memorandos, informes y otros documentos que se generan en su lugar de trabajo.

Trabaja la asistencia de los empleados de su area, a través del sistema Kronos.
Prepara en computadora diversos documentos de naturaleza legal, tales como:
peticiones, ordenes de citacién, mociones y otros documentos que se generan en |a
divisién de litigios.

Mantiene un inventario y copias disponibles de las leyes, reglamentos, érdenes y
otros documentos que provee el Departamento a los ciudadanos que asi lo soliciten.

Recibe, coteja y clasifica la correspondencia en donde esté ubicado su puesto.
Sella, controla y distribuye la correspondencia.

Clasifica, organiza y archiva documentos.
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Localiza expedientes que le sean solicitados por otras unidades de trabajo.

Mantiene el control de los expedientes solicitados, el nombre de quien lo solicita y la
unidad donde fue referido.

Ofrece a los consumidores informacién sobre el estatus de las querellas que
someten.

Lleva el control y registro de visitantes.

Atiende personalmente o por teléfono llamadas y visitas de los consumidores y
comerciantes y les ofrece orientacidn relacionada al servicio que ofrece el
Departamento.

Reproduce documentos haciendo uso de la fotocopiadora.

Atiende la recepcién y opera el cuadro tetefénico.

Prepara informe de labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de los sistemas de oficina,
archivo, taquigrafia o escritura rapida.

Conocimiento del uso y manejo de los sistemas computadorizados, magquinilla y
equipo general de oficina.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.
Conocimiento de las reglas gramaticales y ortografia.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina y sistemas
de archivo.

Conocimiento del funcionamiento y de la organizacidon del Departamento.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican a su
area de trabajo.

Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas
computadorizados o en magquinilla.

Habilidad para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMDOR 2




1321-CU
Habilidad para establecer y mantener controles y sistemas de archivo.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles.
Habilidad para seguir y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
companeros y supervisores,

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para completar y tramitar formularios y documentos de naturaleza variada.

Habilidad para organizar y clasificar documentos, expedientes y mantener registro
de entradas y salidas de los archivos.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados, maquina de escribir y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de universidad acreditada que incluyan o
estén suplementados por doce (12) en Sistemas de Informacion con Procesamiento
de Palabras, Mecanografia y Escritura Rapida o Taquigrafia. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo oficinesco o secretarial que incluya la produccién vy
transcripcion de documentos.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (186), de la Ley
NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segln enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puero Ricoa AUG 0 2 2012

en Asuntos Laborales y de Administracién del'‘Consumidor
de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar y/o colaborar en la preparacién,
procesamiento, tramite y archivo de correspondencia, documentos, formularios y
expedientes, asi como en la realizacion de otras tareas, segun la ubicacion del
puesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con el tramite de documentos, archivo de correspondencia, formularios
y expedientes, asi como la realizacion de ofras tareas, segun la ubicacion del puesto
en el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervision
inmediata de un(a) empleado{a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus
funciones conforme a las normas y procedimientos establecidos, segun la ubicacién
del puesto. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo, para verificar
correccion, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos,
asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Transcribe en sistemas computadorizados o0 maquina de escribir comunicaciones,
memorandos, informes y otros documentos sencillos que se generan en su lugar de
trabajo.

Recibe y coteja y la clasifica la correspondencia en donde este ubicado su puesto.
Sella, controla y distribuye la correspondencia.

Clasifica, organiza y archiva documentos.

Localiza expedientes que le sean solicitados por otras unidades de trabajo.

Mantiene el control de los expedientes solicitados, el nombre de quien lo solicita y ta
unidad donde fue referido.

Ofrece a los consumidores informacion sobre el estatus de las querellas que
someten.
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Lieva el control y registro de visitantes.

Atiende personalmente o por teléfono Hlamadas y visitas de los consumidores y
comerciantes y les ofrece orientacién relacionada al servicio que ofrece el
Departamento.

Reproduce documentos haciendo uso de la fotocopiadora.

Atiende la recepcién y opera el cuadro telefénico.

Prepara informe de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina y sistema
de archivo.

Conocimiento del funcionamiento y de la organizacién del Departamento.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican a su
area de trabajo.

Algun conocimiento en sistemas computadorizado.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles sencillos.

Habilidad para efectuar codmputos aritméticos sencillos.

Habilidad para completar y tramitar formularios y documentos de naturaleza variada.

Habilidad para preparar informes sencillos relacionados con las funciones que
realiza.

Habilidad para organizar y clasificar documentos, expedientes y mantener registro
de entradas y salidas de los archivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros(as) y supervisores(as).

Habilidad para entender instrucciones verbales y por escrito.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa de manera verbal y por escrito.

Destreza en la operacion de equipo moderno de oficina tales como, fotocopiadoras,
facsimil y otros.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afic de Escuela Superior acreditada o su equivalente que incluya o esté
suplementada por un curso o adiestramiento en sistemas de informacion con
procesamiento de palabras. Un (1) afio de experiencia en trabajo oficinesco.

PERIODO PROBATORIO
Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16), de la Ley
NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa  ALIR (V2 019

Sa ;
Direttor ‘
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento

en Asuntos Laborales y de Administracion del @onsumidor
de Recursos Humanos
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar y/o colaborar en la preparacién,
procesamiento, tramite y archivo de correspondencia, documentos, formularios y
expedientes, asi como en la realizacion de ofras tareas, segin la ubicacion del
puesto.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con el tramite de documentos, archivo de correspondencia, formularios
y expedientes, asi como la realizacién de otras tareas, segin la ubicacién del puesto
en el Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervisién de
un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en
los aspectos comunes del puesto y especificos en situaciones nuevas o imprevistas.
Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones conforme a las normas y procedimientos establecidos, segln la ubicacion
del puesto. Su trabajo se revisa a la terminacién del mismo, para verificar
correccioén, exactitud y conformidad con las normas y procedimientos establecidos,
as{ como con las instrucciones impartidas y mediante el analisis de informes que
somete.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Colabora en la coordinacion de las actividades o planes de trabajo que se llevan a
cabo en una oficina, divisiéon o seccién del Departamento.

Transcribe en sistemas computadorizados o maquina de escribir comunicaciones,
memorandos, informes y otros documentos que se generan en su lugar de trabajo.

Recibe y coteja correspondencia.

Sella, controla y distribuye la correspondencia.

Clasifica, organiza y archiva documentos.

Localiza expedientes que le sean solicitados por otras unidades de trabajo.

Mantiene el control de los expedientes solicitados, el nombre de quien lo solicita y la
unidad donde fue referido.
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Ofrece a los consumidores informacion sobre el estatus de las querellas que
someten.

Lieva el control y registro de visitantes.

Atiende personalmente o por teléfono llamadas y visitas de los consumidores y
comerciantes y les ofrece orientacion relacionada al servicio que ofrece el
Departamento.

Reproduce documentos haciendo uso de la fotocopiadora.

Atiende la recepcion y opera el cuadro telefénico.

Reproduce documentos haciendo uso de la fotocopiadora.

Prepara informe de labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas modernas del trabajo de oficina y sistemas
de archivo.

Conocimiento en sistemas computadorizados.
Conocimiento del funcionamiento y de la organizacién del Departamento.

Conocimiento de los reglamentos y procedimientos administrativos que aplican a su
area de trabajo.

Habilidad para llevar y mantener registros y controles.

Habilidad para efectuar computos aritmeticos.

Habilidad para completar y tramitar formularios y documentos de naturaleza variada.
Habilidad para preparar informes relacionados con las funciones que realiza.

Habilidad para organizar y clasificar documentos, expedientes y mantener registro
de entradas y salidas de los archivos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
comparieros(as) y supervisores(as).

Habilidad para entender instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa de manera verbal y por escrito.
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Destreza en la operacion de equipo moderno de oficina tales como fotocopiadora,
facsimil y otros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto Afo de Escuela Superior acreditada o su equivalente, que incluya o esté
suplementado por un curso o adiestramiento en sistemas de informacién con
procesamiento de palabras. Tres (3) afios de experiencia en trabajo oficinesco; dos
(2) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Asistente de Servicios de Oficina | en el Servicio de Carrera Unionado del
Departamento de Asuntos del Consumidor.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16), de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 0 2 2012

Omar 4. i
Secrgtagio
Depgrtdmento de Asuntos

-

“"en Asuntos Laborales y de Administracién del Consumidor

de Recursos Humanos
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en realizar tareas auxiliares en el campo de la
contabilidad relacionado con los libros, cuentas y demas comprobantes o documentos
fiscales del Departamento de Asuntos del Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que consiste en
participar en el mantenimiento de los libros, cuentas y demas documentos de
contabilidad en el Departamento. Trabaja bajo la supervision directa de un(a)
funcionario(a) de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las
normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa mediante consultas,
durante su ejecucién y al finalizar el mismo, para verificar conformidad con las normas,
procedimientos y reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Pre interviene y analiza documentos de transacciones fiscales para determinar su
correccion, propiedad y legalidad y determina su curso de accién conforme a los
procedimientos establecidos.

Efectia conciliaciones de estados de cuenta de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Revisa documentos que envuelven transacciones fiscales, expedientes de obligaciones
de o6rdenes de compra, estados de cuenta, libros de transacciones fiscales y otros y
determina el curso de accion conforme a los procedimientos establecidos.

Estudia e interpreta leyes, reglamentos y procedimientos fiscales relacionados con su
area de trabajo.

Redacta correspondencia relacionada con las actividades que realiza su area de
trabajo.

Prepara y mantiene control de registros o libros y archivos relacionados con las
diferentes cuentas de fondos del Departamento.
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Prepara y registra pagos en sistemas mecanizados.
Prepara resimenes de néminas con sus créditos y débitos correspondientes.

Prepara registros, verificacion y certificacion de comprobantes para pago de facturas,
6rdenes de compra, contratos y otros.

Mantiene archivos, registros y controles relacionados con las funciones que realiza.

Verifica que toda transaccién contenga todos los documentos necesarios, tales como:;
cotizaciones, requisiciones, comprobantes y otros.

Entra datos relacionados con su area de trabajo en el terminal del sistema de
computadoras del Departamento de Hacienda conectado en el Departamento de
Asuntos del Consumidor y en el sistema de computadoras interno.

Efectia calculos aritméticos para asegurarse de la correccidn y exactitud de los
documentos fiscales que tramita.

Tramita la emisién de facturas al cobro al usuario que aplique.

Prepara informes fiscales reglamentarios y otros que le sean requeridos.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos sobre el manejo de fondos
publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de la contabilidad de gobierno.
Conocimiento del uso, aplicacidén y funcionamiento de la contabilidad computadorizada
Algiin conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Habilidad para desarrollar procedimientos de trabajo en areas de pre intervencién
fiscal.

Habilidad para organizar y mantener libros y registros de contabilidad.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y manejo de sistemas computadorizados de informacion,
calculadoras y otro equipe moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos que incluyan o estén suplementados por doce (12)
en Contabilidad de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en tareas
auxiliares en el campo de la contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Namero 184 del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa AlIR N2 2012

QYo T

G HavilaCid ~~— ™S/ .

Dlre (X

cina de Capacitacion y Asesoramiento en
Asuntos Labaorales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR LIVIANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor liviano.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad, que consiste
en conducir un vehiculo de motor liviano para transportar funcionarios(as),
empleados(as), materiales, documentos o equipos en funciones oficiales en el
Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo la supervision directa de un(a)
empleado(a) de superior jerarquia quien le imparte instrucciones generales sobre los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio, en el desempefio de sus funciones, segun el itinerario y
rutas indicadas. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes de viaje que
somete diariamente, para verificar su conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce diferentes vehiculos de motor liviano para la transportacién de funcionario(as),
empleado(as), en viajes oficiales del Departamento, asi como la recoleccion y entrega de
materiales documentos y equipo.

Mantiene limpio y en buenas condiciones de operacion, el vehicuio que se le asigne.

Inspecciona diariamente el vehiculo para verificar el funcionamiento adecuado de los
frenos, luces, bocina, el abastecimiento de gasolina, agua, aceite y el buen estado de los
neumaticos entre otros.

Informa prontamente a su supervisor(a), si tiene un accidente o le ocurre algun percance
a uno de sus pasajeros, asi como de fallas en el funcionamiento del vehiculo.

Rinde informes sobre consumo de gasolina y aceite y de los viajes que realiza.

Lleva registros de los viajes incluyendo lugar, hora de llegada y de salida y millaje
recorrido.

Observa las leyes y reglamentos de transito vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y ordenanzas vigentes en la conduccion de
vehiculos de motor en las carreteras de Puerto Rico.
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Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.
Conocimiento de los diferentes tipos de correspondencia y documentos.

Algun conocimiento de mecanica automotriz.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para conducir con precaucion y observar las reglas de seguridad en el transito.

Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores,
companeros y publico en general.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor livianos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la Ley Nim. 22 de 7 de
enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

Cuarto Ario de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Un (1) afio de experiencia
en trabajos relacionados con la conduccién de vehiculos de motor liviano.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Namero 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, “Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 02 2012

Sam aCid——~ 4

) ( F
Direc
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en epartamento de Asuntos del
Asuntos Laborales y de Administracion Cortsumidor

de Recursos Humanos
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS DE MOTOR PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en conducir vehiculos de motor pesado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
relacionado con la conduccién de un vehiculo de motor pesado utilizado para la
transportacion de equipo de oficina, materiales y equipo que utiliza en las diferentes
inspecciones el personal del Departamento de Asuntos del Consumidor. Trabaja bajo
la supervisién directa de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales sobre |a labor y viajes a realizar. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme las normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo y
mediante la evaluacién de los informes que somete para verificar el cumplimiento con
las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce diferentes vehiculos de motor pesado destinados a distintos propositos tales
como: guagua F-350 para la comprobacion de basculas, camion internacional 7500 BA
con pesas de 1,000 libras, grias que se utilizan para montar y desmontar camiones y
otros, segun esté autorizado.

Conduce vehiculos de carga liviana.

Maneja Monta Carga (Fork Lift) para el movimiento de pesas de 50 libras, 1,000 libras y
27 kilogramos, que llegan al Laboratorio de Pesas y Medidas para ser certificadas y
calibradas.

Recoge y transporta equipo y materiales de las Oficinas Regionales del Departamento.

Conduce un camién de desperdicios y desechos y transporta los mismos al vertedero
municipal.

Inspecciona diariamente el vehiculo asignado para verificar el funcionamiento
adecuado de los frenos y luces, abastecimiento de gasolina, agua, aceite, gomas en
buen estado y otros.
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Lleva registro de los viajes realizados que incluye fecha, hora de salida y llegada,
millaje recorrido, lugar visitado, incidentes ocurridos, personal y equipo transportados y
otros.

Mantiene informado a su supervisor(a) de cualquier situacion o accidente que ocurra
durante su horario de trabajo.

Prepara informes sencillos requeridos.

Observa las leyes y reglamentos de transito vigentes.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y regulaciones vigentes en la conduccion de vehiculos de
motor pesado en las carreteras de Puerto Rico.

Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.
Alglan conocimiento de mecanica automotriz.

Habilidad para conducir con precaucion y observar las reglas de seguridad en el
transito.

Habilidad para realizar reparaciones mecanicas sencillas.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para preparar informes sencillos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos de motor pesado.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MIiNIMA

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Plblicas, conforme establece el Articulo 1.52 de la Ley NUm. 22 de 7 de enero de
2000, Ley de Vehiculos de Transito de Puerto Rico.

Cuarto Afio de Escuela Superior acreditada o su equivalente. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de conduccion de vehiculos de motor; uno (1) de éstos en la
conduccién de vehiculos de motor pesado.
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PERiODO PROBATORIO
Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico™ aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de
Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa AUG 02 2012

fa de Capacitaciér& Asesora?éiento en Departdmento de Asuntos del
~Asuntos Laborales y de Administracion Consumidor
de Recursos Humanos
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EMPLAZADOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en realizar entrega de emplazamientos
relacionados con las querellas radicadas por el Departamento de Asuntos del
Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad, que
consiste en la entrega de emplazamientos a personas, comercios o empresas por parte
del Departamento. Trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado
iniciativa y criterio propio, segun el itinerario y rutas indicadas. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete diariamente, para verificar su
conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Entrega documentos tales como: notificaciones, resoluciones, 6rdenes de embargo,
citaciones, peticiones para hacer cumplir 6rdenes y otros a personas o representantes de
firmas comerciales.

Realiza investigaciones pertinentes a los fines de obtener la informacion necesaria para
localizar a las personas, comercios o empresas a ser emplazadas.

Juramenta en la Secretaria del Tribunal de Distrito o ante un notario pulblico, los casos
diligenciados luego de haber realizado el emplazamiento.

Concierta por teléfono citas con querellantes y querellados en relacién a los casos
asignados.

Asiste en calidad de(de la) funcionario{a) del Departamento a declarar en las vistas
judiciales o vistas administrativas cuando le es requerido.

Traza la ruta a seguir para diligenciar la entrega de documentos a personas, comercios o
empresas a ser emplazadas.
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Rinde informes de las gestiones realizadas durante el dia.

Rinde informes estadistico mensuales sobre los emplazamientos realizados.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento
Conocimiento de las leyes y normas que regulan los emplazamientos.
Conocimiento de las rutas a seguir en sus viajes.

Conocimiento de las diferentes tipos de correspondencia y documentos.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para seguir rutas y localizar direcciones.

Habilidad para redactar informes narrativos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con los superiores y
comparieros del servicio publico.

Habilidad para tratar con cortesia a personas, comercios 0 empresas a ser emplazadas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Cuarto Afio de Escuela Superior Acreditada o su equivalente. Dos (2) afios de experiencia
en trabajos que conlleven el diligenciamiento de documentos de caracter lega! u oficiales.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico, conforme establece el Articulo 1.52 de la
Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccién 6.2 (16) de la Ley
Numero 184 del 3 de agosto de 2004, seglin enmendada, “Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico”; aprobamos la presente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos y de Retribucidon para el Servicio de Carrera Unionado del Departamento de

Asuntos del Consumidor, efectivo a

En San Juan, Puerto Rico a AUG 0 2 2012

ngf %«—

Samuéersa: fa-Gid

Director
Ofici e Capacitacion y Asesora iento en

Astntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

D P amento de Asuntos del

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
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ESPECIALISTA EN ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en orientar desde el aspecto
legal a los consumidores, comerciantes y funcionarios(as) sobre las leyes y
reglamentos que administra el Departamento de Asuntos al Consumidor.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza funciones de complejidad y responsabilidad que
consiste en orientar a los consumidores, comerciantes y funcionarios sobre las
leyes y reglamentos que administra el Departamento y en realizar
investigaciones y estudios para atender diferentes asuntos de naturaleza legal.
Trabaja bajo la supervisién de un(a) funcionario(a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desemperto de sus funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa por los informes que rinde y
mediante las reuniones que sostiene con su supervisor(a) para verificar
conformidad con la legislacion, la reglamentacibn y los procedimientos
aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende y orienta al pUblico que visita el Departamento, de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables; asi como por medios electronicos y teléfono.

Atiende consultas legales que le son referidas por el(la) supervisor(a), la Oficina
del (de la) Director(a) Regional y Oficina del (de la) Secretario(a).

Redacta memorandos, escritos legales, requerimientos de informacion, ordenes
para mostrar causa y/o de cesar y desistir, para exigir la produccion de
documentos, presentacion de testigos u otros escritos que le sean requeridos.

Realiza estudios sobre leyes, reglamentos y jurisprudencia aplicables a las
asignaciones de trabajo que recibe.

Orienta a los(as) empleados(as) sobre leyes y reglamentos que administra el
Departamento.

Analiza, evalua y emite recomendaciones escritas de asuntos referidos.
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Rinde informes sobre la labor realizada, con sus estadisticas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que administra el Departamento de
Asuntos del Consumidor.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se utilizan en
las investigaciones legales.

Habilidad para realizar estudios, analisis e investigaciones juridicas.

Habilidad para analizar, organizar, presentar datos, evidencia y otra materia
legal, oralmente y por escrito en forma clara y fundamentada.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
comparfieros y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para comunicarse y relacionarse con el publico en general.
Habilidad para llevar records de la oficina.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el manejo y uso de sistemas computadorizado y de equipo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Poseer el grado de Juris Doctor de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 (16), de la
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera del Personal Unionado del Departamento de Asuntos del Consumidor,
efectivo a

En San Juan, Puerto Ricoa  AUG 0 2 2012

ot s

illa Cid YA arrero Diaz

Directo
Ofjeiria de Capacitacigh y Asesor. mlento Depa amento de Asuntos del
n Asuntos Laborales ¥ de Administracion Consymidor

de Recursos Humanos
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